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1 Objetivo

Este manual tiene como objetivo recoger todos los apartados y las funcionalidades
de la aplicacion para el Usuario Centro de forma que cualquier nuevo usuario

pueda conocer de manera eficiente el manejo de la aplicacion.
Requisitos

Para acceder a la aplicacién Certifica PROA, es necesario disponer de un equipo que
cuente con un navegador web compatible (Microsoft Edge, Google Chrome, Firefox,
Safari).

2 Aplicacion CertificaPROA

2.1 Acceso a la aplicacion

El primer paso para acceder a la aplicacién es introducir en un navegador web

compatible la siguiente URL de inicio:

https://proa.resistenciaantibioticos.es/

El usuario también podra acceder mediante el siguiente enlace de la pagina web del
PRAN:

https://resistenciaantibioticos.es/es/lineas-de-accion/control/programas-de-

optimizacion-de-uso-de-los-antibioticos-proa/certificaproa

CertificaPROA

La aplicacién CertificaPROA ha sido creada para facilitar la evaluacion, auto-certificacion y certificacion de los Programas de Optimizacién de Uso de Antimicrobianos (PROA) de hospitales y dreas de salud. Esta herramienta esté basada en

el cumplimiento de los requisitos definidos en las Normas de Certificacién de equipos PROA y se maneja de forma facil e intuitiva.

Reqistra a tu equipo PROA, comprueba |a categoria asignada y comienza a preparar la documentacion requerida para la auto-certificacién y la certificacion

Accede a CertificaPROA

www.resistenciaantibioticos.es 3
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Bienvenido a CertificaPROA

El objetivo de esta herramienta es facilitar la autcevaluacién de los Programas de Optimizacién de Uso de Antimicrebianos, en adelante PROA, en los hospitales a partir de los requisitos
definidos en el documento; Programa AMS PROA Excelencia “Norma para la certificacion de los PROA de Hospital”. En este documento se desarrollan 39 estandares agrupados en seis
categorfas; aspectos organizativos, institucionalizacién, recursos técnicos y humanos, objetivos e indicadores PROA, intervenciones educativas y medidas no impositivas de ayuda a la
prescripcidn.

Estos estandares estan clasificados en tres niveles de cumplimiento en funcién de la dificultad para implantarlos y a su vez, pueden ser obligatorios o no obligatorios para ascender de nivel.

El objetivo de esta diferenciacion de niveles se ha realizade para que las organizaciones tengan en su planificacién y ejecucién del PROA un enfoque de mejora que les anime a seguir avanzado,
con el objetivo de mejorar sus resultados.

Siya eres parte de PROA, jbienvenido!

Direccién de correo electrénica de contacto *

Contrasefia *

INICIAR SESION

Si ya dispone de un usuario, es posible acceder a la aplicacion introduciendo el

nombre de usuario y la contrasefa.

Ademas, es posible solicitar una nueva contrasena en caso de olvido haciendo clic

en el boton Restablecer contraseia:

Direccién de correo electrénico de contacto *

Contrasefia *

INICIAR SESION

Restablecer contrasefia

;. Has olvidado tu contrasena?

Direccion de correo electrénico de contacto *

Las instrucciones para restablecer la clave se enviaran a la direccion de correo electronico con la que se registrd como usuario.

ENVIAR

www.resistenciaantibioticos.es 4
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Podemos solicitar una nueva contrasefia introduciendo la direcciéon de correo
electrénico con la que nos hemos registrado. Esta sera enviada por email siempre y

cuando el usuario se encuentre registrado previamente en el sistema.

MENSAJE DE ESTADO

Si les una cuenta valida recibird un email con las instrucciones para reiniciar su contrasefia.

Bienvenido a CertificaPROA

2.2 Alta usuario
Los usuarios Centro deberdn solicitar su alta de usuario directamente desde la

aplicacion.

Por tanto, para crear un nuevo usuario, se debe acceder a la pantalla de Inicio vy,
en lugar de iniciar sesion, se debe seleccionar una de las opciones que aparecen
después del login, en funcion de si se trata de un centro hospitalario o

comunitario.

Sialin no te has registrado, selecciona una de las dos opciones:

O ™
R

Registro de equipos PROA de paciente hospitalario Registro de equipos PROA de paciente comunitario

Una vez seleccionada la opcion, se debe localizar el centro. Para ello, se realiza la

blsqueda y se selecciona.

Para poder dar de alta su usuario debe identificar su centro médico (Hospital)
Si durante el proceso de registro tiene algiin problema puede contactar a través de nuestro formulario de atencién al usuario

Nombre del centro médico Provincia

BUSCAR CENTRO

- Provincia - v

NOTA: En caso de no localizar el centro, hay que ponerse en contacto con un
Administrador de la aplicaciéon a través del formulario que aparece en el apartado

de atencion al usuario.

www.resistenciaantibioticos.es 5
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Para poder dar de alta su usuario debe identificar su centro médico (Hospital)

Si durante el proceso de registro tiene algtin problema puede contactar a través de nuestrfformu\ar\'o de atencion al usuario I

Nombre del centro médico Provincia

BUSCAR CENTRO

- Provincia - v

BUSCAR CENTRO

Seleccione su centro, si na se encuentra en el listado ajuste las opciones de bisqueda y vuelva a intentarlo

Galicia

Galicia

Cuando ya esté seleccionado el centro, debemos completar la informacion

solicitada:

e Direccion de correo electronico de contacto. - Direccion de correo que
se utilizard como usuario de la aplicacidn. Si el usuario ya esta registrado, se
le notificara via email.

e Contrasefna y confirmar contrasefia. - Contrasefla que usaremos para
acceder a la aplicacién. Es recomendable tener en cuenta las siguientes
recomendaciones para que la contrasefia sea mas fuerte:

o Tener al menos de 12 caracteres.

o Contener letras mindsculas y mayusculas.

o Contener nimeros.

o Contener al menos un signo de puntuacién (no un espacio en blanco

ni un caracter alfanumeérico).

e Coordinador Equipo PROA. - Nombre del coordinador del equipo PROA del
centro.

e DNI Coordinador Equipo PROA. - DNI del coordinador del equipo PROA
del centro.

e Teléfono Coordinador Equipo PROA. - Teléfono del coordinador del
equipo PROA del centro.

e Persona de contacto. - Nombre de la persona autorizada por el
coordinador, con acceso a la herramienta, para realizar la gestién de la
solicitud. En el caso de que sea el propio coordinador, debemos duplicar la
informacién. Los correos de contacto estaran dirigidos a la persona de

contacto.

www.resistenciaantibioticos.es 6
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e Teléfono. - Teléfono de la persona de contacto para la tramitacién de la
solicitud.

e Dependencia funcional. - Debemos seleccionar, entre las opciones de la
lista desplegable, la dependencia funcional que identifique al centro.

e Finalidad Asistencial. - Debemos seleccionar, entre las opciones de la lista
desplegable, la finalidad asistencial que identifique al centro.

e Direccion. - El sistema recuperara directamente de la base de datos la
direccion del centro, es posible arrastrar el cursor para tener una mejor
referencia.

e Acepto los términos y condiciones del PRAN para el programa PROA.

Coordinador Equipo PROA @ *

Persona contacto @ *

Dependencia funcional *

- Ninguno -

Direccion

- Se debe aceptar esta opcién para tramitar el alta, el usuario debe leerlos

antes de su aprobacion.

DNI Coordinador Equipo PROA * Teléfono Coordinador Equipo PROA *

Teléfono *

Finalidad Asistencial *

v - Ninguno - v

Xubias de Arriba, 84, 15006 A Coruiia, Espafia

Utilice esta direccion para buscar su localizacion
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3
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A Punto Pasién Praia Oza @
@ \_a\T‘WJDSa
3
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Aparcamiento Hospital . £

Facultad de Cienglgs £

de la Salud- 2

Hospital San Rafael Q a & H

&

S
geBen
& Maria Belén Garcfa Yebra
Abanca  Hospital Universitario de
A Corufia - Urgencias Centro de Atencién
a personas con..
Hospital Universitario
de A Corufia (CHUAC) B g z
o o
S\ 5 Q
o ok Centro De Educacién
@ o & Adaceco Especial Maria Marifio;
§
3
Google Parada Taxis ~ CHUAC Gombinaciones deteclas  Datos del mapa B2023 Google, Inst. Geogr. Nacions! | 50 m L1 | Términos | Notificar un problema de Maps

BUSCAR MARCADOR

Una vez rellenados todos los campos, se debe marcar la opcion Crear usuario:

DRID; o bien a través de los formularios que se encuentran a su disposicion en la direccién anteri

CREAR USUARIO

www.resistenciaantibioticos.es 7
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En este momento, el sistema nos mostrard una nueva pantalla que nos permite
adjuntar la documentacion necesaria en formato PDF para dar de alta al nuevo

usuario.

Coordinador Equipo PROA: xxx

DNI coordinador Equipo PROA: xoux

Teléfono coordinador Equipo PROA! xxx
Persona de contacto: o

Teléfono: xoo

Dependencia Funcional: Otros

Finalidad Asistencial: Monogréfico: quirirgico

Email: xx@xx.com

ocumento de conformidad de la Direccion del Hospital
Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Descargue un modelo de solicitud desde aqui (No se aceptaran solicitudes con otros formatos). Ficheros

permitidos: PDF

ADJUNTAR FICHEROS

Puede descargarse el modelo de documento de conformidad de la Direccién del

Hospital/Gerencia del Area de Salud y adjuntarlo pulsando la opcién Adjuntar

ficheros. Solo se admitiran archivos en formato PDF:

Documento de conformidad de la Direccién del Hospital

Prueba.pdf m

Descargue un modelo de solicitud desde agui (Mo se aceptaran solicitudes con otros formatos). Ficheros

permitidos: PDF

ADJUNTAR FICHEROS

No es necesario adjuntar el documento de conformidad de manera inmediata. El

usuario tiene la opcidn de hacerlo posteriormente al iniciar sesidén en el sistema.

Una vez adjuntada la documentacién, se solicita la validacién del usuario por el
Gestor Autondmico de Centros. El sistema notifica automaticamente la solicitud de

alta de usuario al Gestor Autonémico de Centros para que pueda ser tramitada.

www.resistenciaantibioticos.es 8
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® Se ha subido correctamente el fichero: Prueba.pdf.
® Se han subido correctamente todos los ficheros, puede solicitar la evaluacién de su usuario. Si lo desea también puede sustituir alguno de los ficheros antes de la solicitud.

| SOLICITAR VALIDACION I

Documento de confermidad de la Direccién del Hospital
Fichero subido anteriormente:

Prueba.pdf (29Kb) & - Fecha insercion 07/12/2023
Puede sustituir este fichero adjuntando un nuevo fichero

Prueba.pdf m

Descargue un modelo de solicitud desde aqui (No se aceptaran solicitudes con otros formatos). Ficheros

permitidos: PDF

ADJUNTAR FICHEROS SOLICITAR VALIDACION

Hasta que el usuario no sea validado por su Gestor Autondmico de Centros, su

acceso al panel de control sera limitado, por lo que no podra iniciar la solicitud de

autocertificacion.

Atencién Usuario

Su usuario esta pendiente de validacion. El proceso continuara una vez sea autorizado.

o

|

v —

) =
Mi Perfil Solicitud Estado

Estado: Pendiente Validacién

Certificados Notificaciones Ayuda

www.resistenciaantibioticos.es 9
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En el caso de que se detecte un error en la documentacion aportada, el sistema
notificard los posibles errores mediante un email con los comentarios del Gestor

Autondmico de Centros.

El usuario podra solventar estos errores mediante un proceso de subsanacion de

errores y dispondra de 20 dias habiles para completar la subsanacion.

Para la subsanacion de errores, el usuario deberd acceder al Formulario de

subsanacion desde el botdn que aparece en la cabecera:

Atencién Usuario
Se han detectado errores en el documento adjunto para la validacién del documento de conformidad

Recuerde que dispone de 20 dias habiles para los trémites de subsanacion sucesivos de los que dispondran los solicitantes (dos intentos de subsanacion como méximo) o su cuenta de
usuario se bloqueara automaticamente durante & meses.

LI VE TS IR T iaR-paka-smbir los ficheros correctos y solicitar una revisién

FORMULARIO DE SUBSANACION

En el apartado Ficheros adjuntos, se indican los motivos por los que la

documentacién aportada no es valida.

Debe sustituir los siguientes ficheros atendiendo a los comentarios indicados para proceder a su evaluacion

Recuerde que tiene 20 dias hébiles desde la solicitud de subsanacion: 07/12/2023 o su usuario serd blogueado y no podra solicitar su certificacion

Ficheros adjuntos

Documento de conformidad de la Direccion del Hospital

Fichero subido anteriormente:

Prueba.pdf (29Kb) & - Fecha insercién 07/12/2023

Puede sustituir este fichero adjuntando un nuevo fichero
Seleccionar archive  Sin archivos seleccionados

Incorrecto.
Comentario Revisién: Error
Descargue un modelo de solicitud desde aqui (No se aceptaran solicitudes con otros formatos). Ficheros

permitidos: PDF
Los siguientes ficheros han sido validados:

o @ Prueba.pdf (29Kb) - Fecha insercion 07/12/2023 @ - Error

ADJUNTAR FICHEROS

Una vez que se hayan adjuntado los documentos para la subsanacién, se debe

pulsar el boton Adjuntar ficheros.

| Seleccionar archivo |N0 se eligio archivo

Descargue un modelo de solicitud desde aqui (No se aceptaran solicitudes con otros formatos)

ADJUNTAR FICHEROS

www.resistenciaantibioticos.es 10
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Al adjuntar los ficheros, el sistema permite solicitar la validacion de nuevo

(Solicitar validacion).

En caso de que el fichero no sea el correcto, se podra volver a adjuntar otro

documento antes de solicitar la validacion.

Es importante tener en cuenta que, si los errores no son subsanados dentro del
plazo indicado por el sistema (20 dias habiles), el usuario serd bloqueado durante

un periodo de 6 meses.

Una vez validado, el usuario ya tiene acceso a todas las opciones del panel (salvo a
los certificados). En la parte superior del panel se muestra el flujo con los pasos a

seguir para obtener tanto el autocertificado como el certificado del equipo PROA.

Atencién Usuario

No dispone de ninguna solicitud en curso. Por favor, cree la solicitud para poder acceder a todas las opciones del panel.

CREAR SOLICITUD

Pasos para obtener la auto-certificacién y el certificado de su equipo PROA

1) " @& " @& " @ W ' W ° @€

Crear Solicitud Insertar Archivos Evaluacién por el Auto-certificacién Insertar Archivos Evaluacién por el Certificado
Representante para certificacién Inspector
PROA
autondmico

 —
r X
Mi Perfil Solicitud Estado
Estado: Validado Categoria Actual: Sin nivel Estado Actual: Sin estado
Certificados Notificaciones Ayuda

Actividad reciente

1 Fecha Proceso 1 Nota
07/12/2023 Registro Validacién de usuario - Solicitud de subsanacién de errores
07/12/2023 Registro Alta de usuario

www.resistenciaantibioticos.es 11
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2.3 Panel de inicio

Cuando el usuario validado ha accedido al sistema, visualiza el panel de control que

muestra accesos directos a cada una de las principales opciones.

2.3.1 Opciones

Para un Usuario Centro, el sistema tendra las siguientes opciones:

s
|
 a—
V —

®
an

Mi Perfil solicitud Estado

Estado: Validado Categoria Actual: Sin nivel Estado Actual: Sin estado

?

Certificados Notificaciones Ayuda

e Mi Perfil. - Permite modificar los datos de usuario, asi como la contrasena.
Si se requiere subsanar algun error durante la validacion del usuario, debe
realizarse desde esta seccion.

e Solicitud. - Permite consultar la informacion relativa a la solicitud actual:
estado, respuestas al cuestionario y documentos adjuntos. La primera
solicitud puede iniciarse desde esta seccion.

e Estado. - Permite visualizar tanto la solicitud actual como las solicitudes
anteriores.

e Certificados. - Este apartado permite acceder a los autocertificados y
certificados obtenidos.

¢ Notificaciones. - Permite visualizar todas las notificaciones y gestionarlas.

e Ayuda. - Permite visualizar la ayuda del sistema.

2.3.2 Actividad reciente
Ademas de las opciones principales, el panel de inicio cuenta con una seccién de
actividad reciente, que proporciona informacién sobre los ultimos cambios,

notificaciones o novedades de la aplicacion.

www.resistenciaantibioticos.es 12
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Actividad reciente

1 Fecha Proceso 1 Nota
07/12/2023 Registro Validacién de usuario - Solicitud de subsanacién de errores
07/12/2023 Registro Alta de usuario

2.4 Flujos de solicitudes

Para ayudar a los usuarios, el sistema muestra en la parte superior del panel de
inicio el flujo con los pasos a seguir para obtener el autocertificado (corresponde a
los pasos 1, 2, 3y 4) y el certificado (corresponde a los pasos 5, 6 y 7). Este flujo
es visible cuando el usuario inicia la primera solicitud, solicita una categoria nueva
de excelencia o renueva una solicitud porque esta proxima a caducar o ya

caducada.
Los avisos que pueden aparecer para crear una solicitud son los siguientes:
e Nueva solicitud:

Atencién Usuario

No dispone de ninguna solicitud en curso. Por favor, cree la solicitud para poder acceder a todas las opciones del panel.

CREAR SOLICITUD

Pasos para obtener la auto-certificacién y el certificado de su equipo PROA

1) " & " @& " @ W " O @ €

Crear Solicitud Insertar Archivos Evaluacién por el Auto-certificacién Insertar Archivos Evaluacién por el Certificado
Representante para certificacion Inspector
PROA
autonémico

e Solicitud de una categoria de excelencia superior a la certificada: se podra

iniciar el proceso cuando queden dos afios para la caducidad del certificado vigente.

Atencion Usuario
Desde el dia 04/12/2023 puede realizar una nueva solicitud para subir de categoria en su certificado.

Siga los pasos para realizar la solicitud que le permitird obtener una categoria superior.

‘CREAR SOLICITUD

www.resistenciaantibioticos.es 13
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Pasos para obtener la auto-certificacién y el certificado de su equipo PROA

1) " & " @& " @ W " O ° €

Crear Solicitud Insertar Archivos Evaluacion por el Auto-certificacion Insertar Archivos Evaluacion por el Certificado
Representante para certificacion Inspector
PROA
autonémico

e Nueva solicitud cuando la certificacion esta préxima a caducar (falta menos

de un afio para su caducidad) o esté caducada.

Atencién Usuario
Su certificado caduca el 23/02/2024 y atin no ha realizado ninguna solicitud para renovarlo

Siga los pasos para proceder a la renovacion del mismo.

CREAR SOLICITUD

Todos los avisos y los flujos asociados aportan la informacion necesaria para que el
usuario pueda operar facilmente. Ademas, el sistema genera notificaciones por

correo electronico con los avisos mas importantes como la caducidad, revision, etc.
Los pasos para obtener la autocertificacion y certificacion son:

1. Crear Solicitud y cumplimentar el cuestionario. - Permite iniciar la
solicitud de autocertificacion. Deberd completar un cuestionario que
identifica la categoria de excelencia de su equipo PROA, de acuerdo con los
requisitos definidos en las Normas para la Certificacion de los Equipos PROA.
En caso de no alcanzar, como minimo, la categoria basica, el sistema no
permite avanzar. La respuesta a estas cuestiones debe realizarse de forma
veraz, ya que, posteriormente, el sistema solicitara al usuario que adjunte la
documentacion que permita verificar el cumplimiento de los estandares del
nivel correspondiente.

2. Insertar Archivos para la autocertificacion. - Permite insertar archivos
en la solicitud creada. El sistema solicita los documentos necesarios en
funcién de la categoria alcanzada en el cuestionario (categoria asignada).
Estos documentos se corresponden con las evidencias de los requisitos
estratégicos de la categoria solicitada y de la anterior. Los archivos deben
presentarse siempre en formato PDF.

3. Evaluacion por el Representante PROA Autondmico. - En este punto, el
usuario debe esperar a que la documentacion presentada sea evaluada por

el Representante PROA Autondmico. En caso de que la documentacion
e

www.resistenciaantibioticos.es 14
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presentada no esté conforme, el usuario recibird una notificacion en la que
se indicaran los ficheros no conformes, el motivo de la no conformidad y los
comentarios que haya realizado el Representante PROA Autondmico sobre
los mismos. El usuario tiene dos opciones:

o Subsanar errores: para realizar la subsanacién de errores, el usuario
debe sustituir los ficheros no conformes, siguiendo las indicaciones
gue haya recibido por parte del Representante PROA Autondmico.

o Aceptar el nivel propuesto, inferior al solicitado: si en base a las
respuestas del cuestionario se asignd al usuario una categoria
avanzada o excelente pero la documentacidn aportada no es
conforme con ese nivel, el Representante PROA Autondmico podra
proponer una categoria inferior (Basico o Avanzado) al usuario. El
usuario podra aceptar esta categoria propuesta sin necesidad de
aportar ninguna documentacion adicional.

4. Obtencién del autocertificado. - Si la documentaciéon es evaluada como
conforme por el Representante PROA Autondmico, se activa la seccion de
certificados y el usuario puede acceder y descargar el autocertificado.

5. Presentar los archivos para auditoria. - Una vez finalizado el proceso de
autocertificacion, el usuario puede subir los archivos para la certificacion, en
funcion de la categoria alcanzada durante la autocertificacion, para que sean
validados por el inspector y poder obtener la certificacion.

6. Evaluacion por el inspector. - En este punto el usuario centro debe
esperar a que la documentacién presentada sea evaluada por un inspector.
Si se detecta algun error en la documentacion, el sistema notificara al
usuario que la solicitud no ha sido validada, informara sobre los errores
detectados y permitira que sean subsanados los ficheros erroneos de forma
similar a la fase de autocertificacion.

7. Obtencion del Certificado. - Si la documentaciéon es evaluada como
conforme, el usuario puede acceder al certificado. En el momento en que se
active el certificado, el autocertificado perderd validez. Tras finalizar los
pasos, el sistema dejard de mostrar el flujo pasados unos dias y no se
volverd a mostrar hasta que el usuario solicite una categoria nueva de
excelencia o quiera renovar una solicitud cuando la certificacién esté

proxima a caducada.

www.resistenciaantibioticos.es 15



L &

«2 17, .
agencia espafiola de -.‘\\\ H/',‘. Plan Naoona‘
DESANIDAD ‘II‘ medicamentos y Manual de Usuario PROA-Centro = =a Resistencia
. productos sanitarios * 7,

+7 w5s"  Antibiticos
an

2.5 Perfil

A través del apartado Mi perfil el usuario podra modificar sus datos, asi como la
contrasefia de acceso. Si se requiere subsanar algun error durante la validacién del

usuario, debera realizarse desde este mismo apartado.

Mi Perfil

Estado: Validado

El usuario podrad modificar cualquiera de los datos introducidos durante la creacion

de usuario (salvo la denominacién y direccion del centro):

Detalle perfil

COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORUNA
Direccién: LUGAR JUBIAS DE ARRIBA, 84, 15006, Corufia, A (Corufia, A)

Estado Usuario: Validado

Contrasefia actual

Se requiere si quiere cambiar Direccién de correo electrénico de contacto o Centrasefia mas abajo. Restablecer su contrasefia.

Direccién de correo electrénico de contacto *
00@x0ec.com

La direccién de correo electrénico de contacto no serd piblica en ninglin caso, tan s6lo se utilizara si necesita ser contactado acerca de su cuenta o para recibir notificaciones.

Contrasefia
Fortaleza de la contraseria:
Confirmar contrasefia

Las contrasefias coinciden:

Para cambiar la contrasefia actual del usuario, escriba la nueva contrasefia en ambos campos.

Coordinador Equipo PROA @ * DNI Coordinador Equipo PROA * Teléfono Coordinador Equipo PROA *
00K 00K 000

Persona contacto @ * Teléfono *
00x 00

O realizar la subsanacion tal y como se indica en el apartado de Alta de Usuario:

www.resistenciaantibioticos.es 16
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Ficheros adjuntos

+ @ Prueha_0.pdf (29Kb) - Fecha insercién 07/12/2023 @ - No se ha indicado la firma del responsable PROA

Se han detectado errores en el documento adjunto para la validacién del documento de conformidad

Recuerde que dispone de 20 dias habiles para los tramites de subsanacién sucesivos de los que dispondrén los solicitantes (dos intentos de subsanacién como méaxima) o su cuenta de
usuario se blogueard automaticamente durante 6 meses.

Acceda al formulario de subsanacién para subir los ficheros correctos y solicitar una revision

FORMULARIO DE SUBSANACION

2.6 Solicitudes

En el apartado Solicitudes el usuario tendra acceso a la Ultima solicitud activa

o=
o=

o=
o—

Solicitud

Categoria Actual: Sin nivel

2.6.1 Crear solicitud

Si no hay ninguna solicitud creada o estd caducada la certificacion, el sistema dara
la posibilidad de crear una nueva:

COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORUNA

Direccién: LUGAR JUBIAS DE ARRIBA, 84, 15006, Corufia, A (Corufia, A)

Atencién Usuario

Aln no ha creado ninguna solicitud, debe completarla para poder acceder a todas las opciones del panel y obtener un Estado y Certificado.

CREAR SOLICITUD ©@

Accion similar al primer paso del flujo:

Pasos para obtener la auto-certificacién y el ce

11> 2 ~» (3

Crear Solicitud Insertar Archivos

Evaluacién por el

Representante de
la CCAA

www.resistenciaantibioticos.es 17
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2.6.2 Cuestionario

El usuario debe responder un cuestionario para establecer la categoria de
excelencia en funcion de las directrices establecidas en las Normas para la

Certificacion de los Equipos PROA: basica, avanzada o excelente:

Continuar solicitud

Rellene el siguiente formularic y pulse en ‘Continuar’,

' 0% completada

Tipologia I: Aspectos Organizativos

o :Se ha constituido un equipo PROA dependiente de la Comision de Infecciones y Antibioticos?

BASICO - OBLIGATORIO

I Si l No

o :El equipo PROA esta formado al menos por expertos clinicos en enfermedades infecciosas, farmacia hospitalaria y microbiologia?

BASICO - OBLIGATORIO

Si l Mo

e ;Estan definidas las funciones de todos los miembros del equipo PROA?

BASICO - OBLIGATORIO

I Si l No

n :Se ha elaborado un Documento Marco del PROA y esta firmado por el director médico?

El sistema cuenta con los iconoso de ayuda a las preguntas que permiten

visualizar un texto informativo sobre las mismas.

El formulario permite avanzar de pagina y guardar todas las respuestas. En el caso
de que un punto no haya sido contestado, el sistema lo marcard como No por

defecto.

PAGINA ANTERIOR (SIN GUARDAR) GUARDAR Y PASAR DE PAGINA SALIR

También podemos retroceder, en este caso sin que los cambios se guarden:

PAGINA ANTERIOR (SIN GUARDAR) GUARDAR Y PASAR DE PAGINA SALIR

En cualquier momento podemos salir del cuestionario:

PAGINA ANTERIOR (SIN GUARDAR) GUARDAR Y PASAR DE PAGINA SALIR

www.resistenciaantibioticos.es 18
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En ese caso, no se pierden las respuestas que se han marcado y, cuando el usuario
vuelve a entrar, el sistema le redirigira a la pagina en la que se abandond la

solicitud.

Una vez finalizado el cuestionario, el sistema muestra la categoria asignada -o si no
se ha alcanzado la categoria basica- y permite guardar las respuestas y, bien pasar

a la introduccién de ficheros o revisar las respuestas introducidas:

Cuestionario finalizado.

Ha finalizado el cuestionario
Si desea revisar las respuestas introducidas, puede regresar a la p4gina anterior y navegar entre las paginas del cuestionario.
Para finalizar la solicitud, debe guardar el cuestionario y adjuntar la documentacién que se le solicitaré en la siguiente pantalla.

La categoria alcanzada serfa: Avanzado

PAGINA ANTERIOR (SIN GUARDAR) GUARDAR CUESTIONARIO Y ADJUNTAR DOCUMENTACION m

En caso de no alcanzar la categoria basica el sistema no permitird avanzar:

Cuestionario finalizado.

No es posible finalizar su solicitud

No ha alcanzado el nivel basico. Por favor, revise las respuestas introducidas navegando entre las paginas del cuestionario

PAGINA ANTERIOR (SIN GUARDAR) @

El sistema esta disefiado para que se cumplan todos los requisitos basicos para

poder obtener el autocertificado.

2.6.3 Insertar Ficheros
Una vez finalizado el cuestionario, el sistema indicara los ficheros a introducir, en

funcion de la categoria asignada.

www.resistenciaantibioticos.es 19
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Solicitud

iCuestionario finalizado!
Segun las respuestas indicadas en su cuestionario ha alcanzado una categorfa: Avanzade
En funcion de la categoria alcanzada debe ajuntar la documentacion que se indica en el siguiente apartado.

Esta documentacién sera revisada por un Representante PROA autondmico, Una vez finalizada |a evaluacion, se le solicitara el resto de la documentacion que justifica la categorfa auto-
certificada para revisién por un inspector.

La solicitud esta pendiente de evaluacion

Categoria Basico

Declaracién Responsable Elaboracion del Documento Marco del PROA

Evidencia: Declaracién Responsable sobre el cumplimiento de la norma de certificacién de los Evidencia: Documento Marco del PROA (incluye los puntos que detalla el estandar) firmado
equipos PROA del paciente Hospitalario. por el director médico.

Descargue una plantilla aqui Ficheros permitidos: PDF

Ficheros permitidos: PDF Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionadas

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Evaluacion de objetivos y elaboracion de planes de Se realizan asesorias clinicas e interconsultas

mejora Evidencia: Registros de |as asesorias clinicas e interconsultas,

Evidencia: Analisis del seguimiento de los objetivos, indicadores y planes de mejora realizados, ~ Ficheros permitidos: PDF

Ficheros permitidos: PDF Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Los ficheros se agruparan por niveles y, para poder solicitar la evaluacién por el
Representante PROA Autonomico, sera necesario adjuntar los archivos que
corresponden a las evidencias de los requisitos estratégicos de la categoria

solicitada y de la anterior.

VOLVER A INICIO @ CERRAR SESION (O

Solicitud

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_1.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_2.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_3.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_4.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_5.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_6.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_7.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_8.pdf.

Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_9.pdf.
Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_10.pdf.
Se han subido correctamente todos los ficheros, puede solicitar la evaluacién de su usuario. Si lo desea también puede sustituir alguno de los ficheros antes de la solicitud.

SOLICITAR EVALUACION

R FICHEROS SOLICITAR EVALUACION @

www.resistenciaantibioticos.es 20
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Para evitar errores, el sistema vuelve a pedir confirmacion para solicitar la

evaluacion:

Solicitud

» ;Desea solicitar la evaluacion por un Representante PROA autonémico?.

CONFIRMAR SOLICITAR EVALUACION VOLVER AL FORMULARIO DE LA SOLICITUD m

Una vez solicitada la evaluacidon, aparecera el listado de ficheros que hemos

enviado y su estado (Pendiente de revisar / Conforme / Anulado / Incompleto / No

conforme):

— Conforme: la documentacion facilitada es correcta.

— Anulado: la documentacion facilitada no coincide con la documentacion

requerida.

— Incompleto: la documentacién facilitada no es suficiente para justificar

la evidencia solicitada.

— No conforme: existen discrepancias entre la documentacion facilitada y

la documentacidén requerida.

— Texto libre: justificacion de las discrepancias.

Solicitud

iSolicitud de Autocertificacién finalizada!

Esta documentacién ha sido remitida al Representante PROA autondmico para su evaluacion

La solicitud esta pendiente de evaluacién

@ Prueba_1.pdf (29Kb) - Fecha insercién 11/12/2023
® Prueba_6.pdf (29Kb) - Fecha insercién 11/12/2023
@ Prueba_2.pdf (29Kb) - Fecha insercién 11/12/2023
] Prueba_7.pdf (29Kb) - Fecha insercion 11/12/2023
@ Prueba_3.pdf (29Kb) - Fecha insercién 11/12/2023
(i ] Prueba_8.pdf (29Kb) - Fecha insercion 11/12/2023
@ Prueba_4.pdf (29Kb) - Fecha insercién 11/12/2023
® Prueba_S.pdf (29Kb) - Fecha insercién 11/12/2023
@ Prueba_5.pdf (29Kb) - Fecha insercién 11/12/2023

@ Prueba_10.pdf (29Kb) - Fecha insercion 11/12/2023

- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar
- Pendiente de revisar

www.resistenciaantibioticos.es

21



AL .
agencia espafiola de -;‘\\ //’,’. Plan Nacional
E e | ) R Manual de Usuario PROA-Centro - =i Resistencia
. productos sanitarios ¢‘:“ ‘\\:’q Ant'b|0t|cos
an

Pasos para obtener la auto-certificacién y el certificado de su equipo PROA

o > o > 3 > 4 - 5 > 6 > 7

Crear Solicitud Insertar Archivos Evaluacion por el Auto-certificacion Insertar Archivos Evaluacion por el Certificado
Representante de para auditoria Auditor
la CCAA

En evaluacion

Si el Representante PROA Autondmico detecta algun error en la documentacion
aportada durante la validacion, se reflejara en el flujo (paso 3). El usuario podra

acceder a los cambios propuestos bien a través del flujo o accediendo a la solicitud.

Atencion Usuario

El Rep: PROA émico ha detectado que algunos de los siguientes documentos no son correctos.
Tiene dos opciones: subsanar errores, adjuntando nuevos documentos o aceptar la categoria que le propone el representante basado en la evaluacion que ha realizado de los
documentos presentados siempre que alcance como minimo la categoria Basica.

ACCEDER A LA SOLICITUD

Pasos para obtener la auto-certificacion y el certificado de su equipo PROA

06993%4_59697

Crear Solicitud Insertar Archivos Evaluacion por el Auto-certificacion Insertar Archivos Evaluacion por el Certificado
Representante de para auditoria Auditor
la CCAA

Actividad reciente

1 Fecha Proceso 1 Nota
11/12/2023 Solicitud Evaluacion Solicitud - Solicitud de subsanacién de errores
07/12/2023 Registro Validacion de usuario - Selicitud de subsanacion de errores
07/12/2023 Registro Alta de usuario

2.6.4 Evaluacion de la documentacion

Si se detecta alguna inconformidad en la documentacién presentada, el sistema
indicara automaticamente: ficheros a sustituir, tipo de inconformidad e indicaciones
del evaluador. Si la documentacién de las categorias inferiores es correcta,

CertificaPROA propone al usuario un nivel inferior al solicitado automaticamente,

www.resistenciaantibioticos.es 22
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de modo que el usuario podra subsanar los errores o aceptar la categoria

propuesta.

Para subsanar los errores, se accede desde el boton de Solicitudes o desde el
tercer paso del flujo, desplazandonos hasta el bloque de Ficheros Asociados. El

sistema indica la fecha final para subsanar errores (20 dias habiles).

Solicitud Autocertificado

Nimero Fecha realizaciéon del Categoria Categoria

Solicitud cuestionario Solicitada Situacién Autorizada Validez Alarmas
47 11/12/2023 Avanzado Solicitud de subsanacion de - - Dispone de 20 dias habiles de la solicitud de subsanacion realizada el dia:
errores 11/12/2023
Solicitud Certificacién
Numero Solicitud Fecha adjunta la documentacién Categoria Autorizada Situacién Categoria Certificada Validez Alarmas

Atencién Usuario

El Repi PROA émico ha detectado que algunos de los siguientes documentos no son correctos.
Tiene dos opciones: subsanar errores, adjuntando nuevos documentos o aceptar la categoria que e propone el representante basado en la evaluacién que ha realizado de los
documentos presentados siempre que alcance como minimo la categoria Basica.

Categoria Basico

Declaracién Responsable Elaboraciéon del Documento Marco del PROA
Fichero subido anteriormente: Fichero subido anteriormente:

Prueba_1.pdf (29Kb) &k - Fecha insercién 11/12/2023 @ Prueba_2.pdf (29Kb) &k - Fecha insercién 11/12/2023 @

Puede sustituir este fichero adjuntande un nuevo fichero Puede sustituir este fichero adjuntande un nuevo fichero

Evidencia: Declaracién Responsable sobre el cumplimiento de la norma de certificacion de los
equipos PROA del paciente Hospitalario

Descargue una plantilla aqui’

Ficheros permitidos: PDF

Prueba_11.pdf

- Anulado

Comentario Revision: Error en | firma

El sistema indica los ficheros erroneos que debe sustituir. Después de subir los
ficheros corregidos, para guardarlos en el sistema, se debe pulsar Guardar

Ficheros.

| ‘GUARDAR FICHEROS

Al no alcanzar la categoria Bésica no es posible aceptar una revision de categorfa inferior.

Para subsanar errores, antes debe guardar los ficheros.

Una vez guardados, es importante volver a solicitar la validacion.
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IMPORTANTE: El sistema permite hasta 2 intentos de subsanacion antes de

bloquear al usuario durante 6 meses.

Solicitud

® Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_11.pdf.
® Se ha subido correctamente el fichero: Prueba_12.pdf.
® Se han subido correctamente todos los ficheros, puede solicitar la evaluacién de su usuario. Si lo desea también puede sustituir algune de los ficheros antes de la solicitud.

SOLICITAR SUBSANACION DE ERRORES

De nuevo, el sistema introduce un paso de confirmacion para evitar errores.

El sistema, en base a la evaluacion de la documentacion, puede proponer una
categoria inferior a la asignada inicialmente. Por ejemplo, si se alcanza una
categoria avanzada al realizar el cuestionario, pero tras la evaluaciéon de la
documentacion sélo son correctos los documentos de la categoria basica, en este
caso el sistema propondra automaticamente la categoria basica. El usuario tendra
dos opciones: subsanar los errores o aceptar la categoria propuesta, que sera

inferior a la solicitada.

Para aceptar la categoria propuesta es necesario pulsar en Aceptar Categoria. Si

no se alcanza la categoria basica, el sistema no propondra una revision de nivel.

GUARDAR FICHEROS

Le recordamos que tiene dos opciones: subsanar errores, adjuntando nuevos documentos o aceptar la categoria propuesta.
El Representante PROA autonémico propone la categoria: Basico

Si desea subsanar errores, antes debe guardar los ficheros.

ACEPTAR CATEGORIA | SALIR

CertificaPROA pide re-confirmar que el usuario acepta la categoria propuesta:

» ;Desea aceptar la revision propuesta para su autocertificacién?. La categoria de su autocertificado sera: Basico

CONFIRMAR CATEGORIA VOLVER AL FORMULARIO DE LA SOLICITUD @

www.resistenciaantibioticos.es 24



L &

MINISTERIO
DE SANIDAD

agencia espafiola de
medicamentos y
. productos sanitarios

Manual de Usuario PROA-Centro

wiy
ot
A o)
= —m
= Tm
e, e

0 W
0.. . ‘0

Plan Nacional
Resistencia
Antibidticos

Una vez evaluada la documentacion por el Representante PROA Autondmico, se

activa la seccion de certificados y el usuario puede acceder al autocertificado, este

paso se activa en el paso 4.

Pasos para obtener la auto-certificacién y el certificado de su equipo PROA

» " W C

Crear Solicitud Insertar Archivos Evaluacion por el Auto-certificacion Insertar Archivos Evaluacion por el Certificado
Representante para certificacion Inspector
PROA
autonémico

Mi Perfil

Estado: Validado

Certificados

Categoria Activa: Basico

Estado Activo: Insertar Archivos - Certificado

Certificados

Solicitud

Categoria Actual: Bisico

Notificaciones

COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORUNA

Direccién: LUGAR JUBIAS DE ARRIBA, 84, 15006, Corufia, A (Corufia, A)

Autocertificado

Descargar certificado &
Nivel: Basico

Estado: Activo

[
H =
V —
V' a—

Estado

Estado Actual: Insertar Archivos - Certificado

f?

Ayuda

Certificado

Estado Actual: Insertar Archivos

www.resistenciaantibioticos.es
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Al pinchar en el icono de autocertificado, la aplicacién genera y descarga el PDF con

el autocertificado obtenido:

wiy
e

El equipo PROA del [Nombre del Hospital o Area de Salud] ha obtenido

la categoria [categoria] en el proceso de auto-certificacion de equipos PROA [hospitalario
0 comunitario],

que ha sido validado por [D./Diia.] [nombre del Representante PROA Autondmico] en calidad
de Representante PROA Autonémico de la [CC. AA] en el contexto del Plan Nacional frente a
la Resistencia a los Antibioticos (PRAN).

[Municipio], XX de X0O(( de 20XX

Validez inicial*; XX de XX de 20XX

En base a las Normas para la certificacion de equipos PROA [hospitalanios/comunitanios] del Plan Nacional frente a las Resistencias a los
Antibidticos aprobada por el Pleno del Consejo Interterritorial del Sisterma Nacional de Salud {n® 268), el 19 de diciembre de 2022

“Para verificar Ia validez actusl del certificado, acceda a https./proa.resistenciaantibioticos. es/PROA/mMapa-proa-certificados

+7 s
o trogy Plan Nacional
- z= Resistencia
‘o Wiy Antibidticos
dgan

Una vez finalizado el proceso de autocertificacién, el usuario puede subir los

archivos en funcion de la categoria autocertificada para que sean validados por el

inspector y poder obtener la certificacién.

Pasos para obtener |la auto-certificacion y el certificado de su equipo PROA

© 060 0[] @

Crear Solicitud Insertar Archivos Evaluacién por el Auto-certificacién Insertar Archivos Evaluacién por el
Representante de para auditoria Auditor
la CC.AA

7

Certificado

El proceso de certificacién es similar al de autocertificacion. También incluye la

posibilidad de subsanar errores o aceptar la categoria propuesta, que sera inferior a

la solicitada. La principal diferencia es el nimero de archivos que se han de subir,

ya que para la certificacidon no sera necesario volver a subir los archivos evaluados

durante la autocertificacion. Al finalizar la validacidn del inspector, el usuario puede

acceder al certificado.
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2.7 Estado
La opcidon Estado permite visualizar tanto la solicitud actual como las solicitudes
anteriores, con las fechas de validez, estado, categoria solicitada y autorizada y las

distintas notificaciones asociadas: renovacién, revision, caducidad, etc.

Nos permite acceder al detalle y ver las respuestas indicadas en la solicitud y los
ficheros adjuntos, posibilitando incluso la descarga y la reutilizaciéon de estos

ficheros.

Solicitud Actual - Ver Solicitud

Autocertificado - Ver Documentaciéon Adjunta

Nimero Solicitud Fecha realizacién del cuestionario Categoria Solicitada Situacién Categoria Autorizada Validez Alarmas

47 11/12/2023 Avanzado Autocertificado Basico

Certificacion - Ver Documentacién Adjunta
Nimero Solicitud Fecha adjunta la documentacién Categoria Autorizada Situacién Categoria Certificada Validez Alarmas

47 10/11/2018 Basico Certificacion Basico 04/12/2022 Caducado

Crear solicitud

COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORUNA

Direccién: LUGAR JUBIAS DE ARRIBA, 84, 15008, Caorufia, A (Corufia, A)

Solicitud Actual - Ver Solicitud

Autocertificado - Ver Documentacion Adjunta

Nimero Solicitud Fecha realizacion del cuestionario Categoria Solicitada Situacion Categoria Autorizada Validez Alarmas

47 11/12/2023 Avanzado Autocertificado Basico

Certificacion - Ver Documentacion Adjunta

Nimero Solicitud Fecha adjunta la documentacién Categoria Autorizada Situacién Categoria Certificada Validez Alarmas

47 10/11/2018 Bésico Certificacion Basico 10/11/2025 Solicitar Auto-certificacion
ncrementar nivel

Histérico de solicitudes

Nidmero Solicitud Proceso Categoria Validez Alarmas

47 Certificacidn Basico 19/12/2023 Préximo a caducar Ver

2.8 Certificados
En este apartado se puede descargar el autocertificado o certificado de la solicitud

activa tal y como se explicaba en el punto de solicitudes:
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Certificados

Categoria Activa: Basico

Estado Activo: Certificacién - Certificado

Al seleccionar alguna de las opciones, el sistema descargara el autocertificado o

certificado en formato PDF. Una vez que se obtenga el certificado, se anulara
automaticamente la validez del autocertificado.

COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORUNA

Direccién: LUGAR JUEBIAS DE ARRIBA. 84, 15006, Corufia, A (Corufia, A)

Autocertificado Certificado

Descargar certificado & Descargar certificado &
Nivel: Basico Nivel: Basico
Estado: Activo Estado: Activo

Certificados
COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORURA

Direccion: LUGAR JUBIAS DE ARRIBA, 84, 15006, Corufa, A (Corufia, A)

Autocertificado Certificado

Descargar certificado & Estado Actual: Certificacién
Nivel: Basico

Estado: Activo
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Certificados

COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORUNA

Direccién: LUGAR JUBIAS DE ARRIBA, 84, 150086, Corufia, A (Corufia, A)

Autocertificado Certificado

o ©

|

Invalidado por Certificacién Descargar certificado &,
Nivel: Basico

Estado: Activo

Si el certificado estd proximo a caducar se informara a través de un correo

electrdénico a la persona de contacto.

Si, por el contrario, el certificado ya esta caducado, no se permitira la descarga.

COMPLEXO HOSPITALARIO UNIVERSITARIO A CORUNA

Direccién: LUGAR JUBIAS DE ARRIBA, 84, 15006, Corufia, A (Corufia, A)

Autocertificado Certificado

2.9 Notificaciones

En la seccion Notificaciones se podran consultar todas las notificaciones

generadas por el sistema y también las notificaciones enviadas por otros usuarios.

El sistema no permite el envio de notificaciones de manera nominal, pero si que un
usuario Centro pueda contactar con su Gestor Autondmico de Centros o

Representante PROA Autondmico, por ejemplo.

Notificaciones
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Roles Remitente Asunto
- Cualquiera - v
Leida
APLICAR
No v
$ Fecha 1 Emisor Destinatario 1 Asunto 1 Leida
11/12/2023 administrador_aemps Mi usuario Solicitud Validada No Ver
11/12/2023 administrador_aemps Mi usuario Evaluacién Solicitud — Solicitud de subsanacién de errores No Ver
11/12/2023 administrador_aemps Mi usuario Evaluacion Solicitud - Solicitud de subsanacion de errores No Ver
07/12/2023 administrador_aemps Mi usuario Validacién de usuario - Solicitud de subsanacién de errores No Ver
07/12/2023 administrador_aemps Mi usuario Alta de usuario No Ver

Podemos crear una notificacién accediendo a la parte inferior izquierda a Crear

Notificacion:
07/12/2023 administrador_aemps Mi usuario Validacion de usuario - Solicitud de subsanacién de errores No Ver
07/12/2023 administrador_aemps M usuario Alta de usuario No Ver

CREAR NOTIFICACION ©

Para crear una notificacion hay que asignar el rol de destinatario, el asunto y el
mensaje y, de este modo, el sistema se encargara de hacer los envios a los

usuarios correspondientes.

2.10 Ayuda

La opcion Ayuda permite visualizar la ayuda del sistema y el acceso a las normas.

Esta seccidon se encuentra actualmente en construccion.

Ayuda
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